MUNICIPALIDAD

ANCUD

oo CHILQE s
DEPARTAMENTO
GESTION DE PERSONAS

REGLAMENTO N°  36.- /

ANCUD, mayo 18 de 2020.-
VISTOS:

El fallo del Tribunal Electoral Regional Décima
Regién, del 31 de octubre de 2016, recaido en Causa Rol N2 143-2016-PA; el acta de la
Sesién Constitutiva del Honorable Concejo Municipal del 06 de diciembre de 2016, el
Decreto Alcaldicio Exento N2 4.007, de 06 de diciembre de 2016 y los articulos 2, 56, 58 y
83 de la ley 18.695, Orgéanica Constitucional de Municipalidades;

CONSIDERANDO:

1.- Lo dispuesto en el inciso 2°, del articulo 15° de la Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales, que guarda relacién con la obligacién de los municipios de
dictar un reglamento sobre concursos publicos.

2.- Las Politicas de Recursos Humanos de la Municipalidad de Ancud, aprobadas por decreto
N° 3.531 de fecha 09 de septiembre de 2014.

3.- La necesidad de dar cumplimiento a la normativa legal establecida en la Ley N° 18.883,
en relacion a la regulacion de los concursos publicos.

SE RESUELVE:

Dictese el siguiente “Reglamento de Concursos Publicos” que regird los
procedimientos de seleccién y provisién de cargos vacantes en la planta de personal de la
[lustre Municipalidad de Ancud.

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°: El concurso publico tiene por finalidad la seleccidn de personal idéneo, para
el ingreso a la administracion municipal, en calidad de titular. El concurso procedera en el
Ultimo grado de la planta respectiva, salvo que existan vacantes de grados superiores que
no hayan podido ser provistas por ascensos.

ARTICULO 2°: DEFINICIONES.

Concurso Publico: Procedimiento técnico y objetivo que tiene como finalidad la seleccién
de personal idoneo para ocupar un cargo vacante en la dotacidn de personal de la llustre
Municipalidad de Ancud, incorporandose a la carrera funcionaria, en calidad de titular.

Bases: Instrumento regulatorio que fija las caracteristicas y condiciones necesarias para el
desenvolvimiento del proceso concursal, con la consecuencial obligacién de aplicarlas por
igual a todos los interesados y a atenerse a ellas al momento de resolver el certamen.




Cargo municipal: Aquél que se contempla en las plantas de los municipios y a través del cual
se realiza una funcidon municipal.

Planta de Personal: El conjunto de cargos permanentes asignados por ley a cada
municipalidad.

Carrera Funcionaria: Sistema integral de regulacion del empleo municipal, aplicable al
personal titular de planta, fundado en principios jerarquicos, profesionales y técnicos, que
garantiza la igualdad de oportunidades para el ingreso, la dighidad de la funcién municipal,
la capacitacion y el ascenso, la estabilidad en el empleo y la objetividad en las calificaciones
en funcidn del mérito y de la antigiiedad.

Nombramiento: Acto por el cual se investira al nuevo funcionario de la calidad juridica que
le corresponde. Se realizara mediante la dictaciéon del decreto respectivo el cual dejara
constancia de la decision adoptada por el Servicio.

Comité de Seleccion: Aquél compuesto por el jefe o encargado de personal y por quienes
integran la junta a quien le corresponde calificar al titular del cargo vacante, esto es, por los
tres funcionarios de mas alta jerarquia, excluido el alcalde y el juez de policia local, salvo
que se trate de proveer cargos destinados a los juzgados de policia local, en cuyo caso el
comité de seleccidn estara integrado también por el respectivo juez.

Postulante iddneo: Persona que cumple con el puntaje minimo exigido en las bases del
concurso y que le permite pasar a las etapas siguientes.

ARTICULO 3°: El concurso publico es un procedimiento reglado, técnico y objetivo, cuyo
principio de libertad de regulacién radica en el alcalde a quien le corresponde determinar
las bases y condiciones conforme a las cuales deberan desarrollarse y ponderarse los
antecedentes e idoneidad de los postulantes, pautas que una vez establecidas obligan a la
autoridad a proceder conforme a ellas y a aplicarlas en forma general a todos los candidatos.
Sin perjuicio de esta libertad de regulacién, siempre deberan adoptarse medidas que
garanticen la objetividad, transparencia, no discriminacién e igualdad de condiciones.

ARTICULO 4°°: Corresponderd al comité de seleccién elaborar las bases del concurso, las
que deberan contener las caracteristicas del cargo o los cargos que han de proveerse, los
requisitos que deben cumplir los postulantes, los plazos en que deben acreditarse, la
ponderacion de los factores del concurso o de cada uno de los aspectos que comprenda
determinado factor y el puntaje minimo para ser considerado postulante idéneo.

ARTICULO 5°: En el caso del concurso destinado a proveer la jefatura de la Unidad de
Control Interno, las bases del concurso y el nombramiento del funcionario que desempefie
esta jefatura requeriran de la aprobacién del H. Concejo Municipal.

ARTICULO 6°: En cada concurso deberan considerarse, a lo menos, los siguientes factores:
los estudios y cursos de formacién educacional y de capacitacidn; la experiencia laboral y
las aptitudes especificas para el desempefio de la funcién. En el caso de los requisitos para
cargos directivos municipales, éstos podran considerar perfiles ocupacionales definidos por
el Programa Academia de Capacitacién Municipal y Regional de la Subsecretaria de
Desarrollo Regional y Administrativo a que se refieren los articulos 4° y siguientes de la Ley
N° 20.742.

ARTICULO 7°: La ponderacion de los factores deberd construirse sobre bases que




TITULO I
DESARROLLO DEL CONCURSO

ARTICULO 8°: Las etapas en el desarrollo del concurso seran: llamado a concurso, difusién,
postulacion, revision de antecedentes, aplicacion de instrumentos, proposicién de
candidatos, seleccion de candidatos, resolucién, notificacién y nombramiento.

ARTICULO 9°: La convocatoria a un concurso publico para proveer un cargo vacante serd
mediante la dictacidn de un decreto alcaldicio, el que debera emitirse necesariamente con
antelacion a la publicacidn que se realiza a través de los medios de comunicacién que se
sefialan en los articulos siguientes. El decreto alcaldicio deberd contener la informaciéon mas
relevante contenida en las bases, tales como: la identificacion del o los cargos a proveer,
sus condiciones, los requisitos que deben cumplir los concursantes y los plazos que en ellas
se determinen. En el mismo decreto u otro, se aprobardn las bases regulatorias del
certamen.

ARTICULO 10°: Producida una vacante, la primera autoridad comunal, comunicara por una
sola vez a las municipalidades de la regidn, la existencia de la o las vacantes para que los
funcionarios de ellas puedan postular. Luego, se publicara un aviso con las bases del
concurso en un periédico de los de mayor circulacidn en la comuna y también mediante
avisos fijados en la sede municipal y demas recintos de su propiedad. Sin perjuicio de lo
anterior y con el objeto de garantizar la mdxima concurrencia de participantes, la difusion
también podra realizarse mediante avisos radiales y la publicacién de la bases del concurso
en el sitio web institucional y en cualquier otro medio que se estime necesario para lograr
el mayor reclutamiento de postulantes.

ARTICULO 11°: La publicacién del aviso con las bases del concurso en un periédico de los de
mayor circulacion comunal a que se refiere el articulo anterior, debera realizarse, a lo
menos, ocho dias antes del desarrollo del concurso. Igual plazo tendra la difusion del
certamen en todos los demds medios de comunicacion que el municipio determine para tal
fin.

ARTICULO 12°: Podran participar del concurso, toda persona que cumpla los requisitos para
el ingreso a la administracion publica y cumpla los requisitos especificos del cargo
concursado. Para el ingreso se requiere:

e Serciudadano;

e Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere
procedente;

e Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

e Haber aprobado la educaciéon béasica y poseer el nivel educacional o titulo
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

o No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas
de cinco afios desde la fecha de expiracién de funciones; y

e No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito.

ARTICULO 13°: La postulacién debera formalizarse a través de los mecanismos establecidos
las bases del concurso, la que podra ser presencialmente o a través del uso de
yeYramientas tecnoldgicas como el correo electrénico. En todo caso, la recepcion de los



antecedentes de postulacién sera siempre a través de la Oficina de Partes de la
municipalidad y dentro de los plazos fijados en las respectivas bases. Esta, llevara registro
de su ingreso, indicando fecha y hora de recepcién. Cumplido el plazo, la Oficina de Partes
derivara los antecedentes de postulacion al Departamento de Gestion de Personas, quien

los mantendra en custodia hasta que el comité de seleccidn se relina para la revisién de los
mismos.

ARTICULO 14°: El proceso de seleccién constara de las siguientes etapas: de admisibilidad,
evaluacion, entrevistas y/o pruebas de oposicidn.

Etapa de admisibilidad: Que tiene por finalidad la comprobacién del cumplimiento estricto
de los requisitos minimos de postulacién exigidos en las bases regulatorias y en las
condiciones alli anotadas. El comité rechazara en forma automatica aquellas postulaciones
que no cumplan con tales exigencias y elevard a la etapa de evaluacién sélo aquellas
postulaciones que rednen tales requisitos o exigencias. De todo lo actuado, este organismo
de seleccion dejara constancia en acta que serd levantada por el jefe o encargado de
Personal.

Etapa de evaluacién: En esta etapa se evaluardn los antecedentes curriculares del
postulante, debiendo asignarse los puntajes que en cada factor corresponda de acuerdo a
los pardmetros preestablecidos en las bases respectivas. Con el resultado de este proceso,
el comité estara en condiciones de preseleccionar a todos los candidatos que hubieren
alcanzado el puntaje minimo para ser considerados “postulante idéneo”.

Etapa de entrevistas y/o pruebas de oposicién: Su objetivo serd comprobar la capacidad,
destreza y habilidades del aspirante mediante pruebas practicas y objetivas, también
podran utilizarse pruebas psicotécnicas para determinar vocaciones, inclinaciones,
aspiraciones, etc. Dependiendo de las caracteristicas del o los cargos concursados, las
técnicas podran corresponder a entrevistas, pruebas de conocimiento y/o test
psicométrico. Los mecanismos a utilizar en esta etapa, cuando ello sea posible, podréan ser
presenciales o a través del uso de herramientas tecnolégicas, tales como videoconferencias
u otras similares, en cuyo caso se designara un administrador del sistema.

En el evento de utilizar el sistema de video o teleconferencia, éste se hard a través de las
plataformas de comunicacién virtual que las bases del certamen indiquen, entregandose
luego, por parte del administrador del sistema, las claves de acceso a cada postulante que
vaya a rendir las pruebas y/o entrevistas, quedando bajo la responsabilidad de estos
ultimos, su asistencia o participacion en la sala virtual en los horarios y dias que se le fijen,
informacion que serd notificada previamente.

ARTICULO 15°: Terminada la etapa de evaluacién, el comité de seleccion, a través del
Departamento de Gestion de Personas, notificara a través del sitio web institucional, la
némina de aquellos postulantes que hubieren alcanzado el puntaje minimo para ser
considerado “postulante idéneo”, con el objeto de que éstos puedan concurrir a la etapa
de entrevistas y/o pruebas de oposicion fijada en las bases. En la misma publicacidn, el
comité informara la ndmina de los postulantes que hubieren quedado en calidad de
“inadmisibles”, indicando las causales de su inadmisibilidad.

ARTICULO 16°: De todo lo actuado, el comité de seleccion levantara un acta circunstanciada
en que se contengan las bases y los resultados obtenidos por los postulantes, la que sera
suscrita por todos los integrantes del comité.




TITULO NI
TERMINO DEL CONCURSO

ARTICULO 17°: Con el resultado del concurso, el comité de seleccién procedera a la
elaboracién de ternas y propondra a la primera autoridad comunal los nombres de los
candidatos que hubieren obtenido los mayores puntajes, con un maximo de tres respecto
de cada cargo a proveer. El concurso podrd ser declarado total o parcialmente desierto,
s6lo por falta de postulantes idoneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando
ninguno alcance el puntaje minimo definido para el respectivo concurso.

ARTICULO 18°: Cuando en un mismo proceso se concurse mas de un cargo de igual
estamento y grado y uno o mas postulantes opten por todos o parte de ellos repitiéndose
sus nombres en todas las ternas, éstas se conformardan de la siguiente manera: la primera
terna con aquellos que hubieren alcanzado los tres mas altos puntajes; la segunda, con los
mismos tres seleccionados y agregando el cuarto seleccionado con mejor puntaje,
continuando asi con las demas ternas resultantes hasta su resolucién total por parte de la
autoridad.

ARTICULO 19°: Correspondera al alcalde seleccionar de entre las personas propuestas a la
que ocupara el cargo concursado con especial consideracion de los factores y/o sub factores
evaluados, pudiendo en todo caso, elegir entre ellas sin sujecién al puntaje obtenido en el
certamen, considerando el ambito de discrecionalidad que es propio de la autoridad.

ARTICULO 20°: Sin perjuicio de lo anotado en el articulo anterior, los funcionarios que al
llegar al grado inmediatamente inferior al inicio de otra planta en que existan cargos de
ingreso vacantes (ultimo grado de la respectiva planta), gozardn de preferencia para el
nombramiento, en caso de igualdad de condiciones en el respectivo concurso.

ARTICULO 21°: El Departamento de Gestidon de Personas, notificard personalmente o por
carta certificada al interesado(a), quien debera manifestar por escrito su aceptacién al cargo
y debera acompaiiar, en original o en copia autentificada, los documentos probatorios de
los requisitos de ingreso. Si no lo hiciere en el plazo que se le indique, el alcalde podra
nombrar a alguno de los otros postulantes propuestos.

ARTICULO 22°: La autenticidad de los documentos probatorios a que se refiere el articulo
anterior, corresponderd a aquella que efectia el organismo o entidad que emitid el
respectivo documento, o en su defecto, la que emite el secretario municipal, previa
exhibicion de los documentos originales.

TITULO IV
DEL NOMBRAMIENTO

ARTICULO 23°: La provisién de un cargo de planta se materializara a través de un acto
formal denominado “nombramiento”, acto por el cual se investira al nuevo funcionario de
la calidad juridica que le corresponde. Se realizard mediante la dictacion de un decreto
alcaldicio, el cual estard sometido al tramite de registro en la Contraloria General de la
Republica. El nombramiento surtira sus efectos independientemente de la fecha en que se
registre en la Contraloria, rigiendo a partir del plazo que éste fije para la asuncion del
empleo.
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TITULOV
CONSIDERACIONES FINALES

ARTICULO 25°: En los procesos de seleccién para la provisién de cargos publicos, debera
darse cumplimiento integro a la normativa contenida en la ley N° 21.015 sobre inclusién
laboral que establece una reserva de empleos del 1% para personas con discapacidad o
beneficiarias de pensién de invalidez de cualquier régimen previsional, en organismo del
Estado o empresas privadas.

ARTICULO 26°: Una vez resuelto validamente un concurso, no podra dejarse sin efecto, ya
que el concurso crea un vinculo juridico entre la municipalidad y los postulantes a los cargos
vacantes, generandose por ende, la obligacién de proveer el cargo con uno de los oponentes
concursantes.

ARTICULO 27°: En caso de producirse vicios en el concurso, éste deberd invalidarse
debiendo retrotraerse las cosas al estado en que se encontraban antes de emitirse el acto
viciado. Viciara el concurso, por ejemplo, el hecho de que el comité de seleccién no haya
propuesto al alcalde una terna con los candidatos que obtuvieron los mejores puntajes o
que este comité no se haya conformado con las tres mas altas jerarquias.

ARTICULO 28°: Por cada concurso que se desarrolle se formara un expediente en orden
cronolégico, quedando incluidas en él todas las actuaciones generadas en el proceso. El
Departamento de Gestion de Personas serd el responsable de su custodia.

ARTICULO 29°: El presente reglamento entrara en vigencia a contar del dia 18 de mayo de
2020.
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